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ATO NORMATIVO N° 01/2026 — GUARUJA PREVIDENCIA

Institui o Canal de Escuta Ativa no ambito da Guaruja
Previdéncia, como instrumento permanente de prevencao de
riscos psicossociais, promog¢édo da saude no trabalho e apoio
ao Gerenciamento de Riscos Ocupacionais, e aprova seus
Anexos Operacionais.

EDLER ANTONIO DA SILVA, Diretor-Presidente da Guaruja Previdéncia -
GuarujaPrev, Autarquia Previdenciaria do Municipio de Guaruja, no uso das atribui¢cdes
que Ihe confere a Lei Complementar n°® 179, de 2015,

CONSIDERANDO que a Guaruja Previdéncia constitui autarquia municipal dotada de
quadro funcional proprio de servidores publicos efetivos e ocupantes de cargos em
comissao, regidos pelo Regime Juridico Unico Estatutario do Municipio, nos termos do
art. 8° da Lei Complementar n°® 179, de 2015;

CONSIDERANDO que o Programa de Prevencédo de Riscos Ambientais — PPRA e o
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO da Guaruja Previdéncia,
além de outras iniciativas para prevencgao, controle e protecdo de riscos ocupacionais
séo de responsabilidade da unidade gestora do Regime Préprio de Previdéncia Social —
RPPS, conforme art. 8°, § 1°, da Lei Complementar n°® 179, de 2015, com redagao dada
pela Lei Complementar n® 237, de 2018;

CONSIDERANDO o disposto no Decreto Municipal n°® 10.530, de 2013, que regulamenta
o registro, a comunicagao, a analise e a investigacao de acidentes de trabalho no ambito
da Administragao Publica Municipal,

CONSIDERANDO as disposicoes da Norma Regulamentadora n° 01 — Disposi¢des
Gerais e Gerenciamento de Riscos Ocupacionais, atualizada pela Portaria MTE n° 1.419,
de 27 de agosto de 2024, com vigéncia a partir de 26 de maio de 2026, que impde a
identificacdo, avaliagcdo e controle dos riscos ocupacionais, inclusive 0s riscos
psicossociais;

CONSIDERANDO que o Gerenciamento de Riscos Ocupacionais — GRO e o Programa
de Gerenciamento de Riscos — PGR demandam acdes continuas, preventivas e
participativas voltadas a protecao da saude fisica e mental dos trabalhadores;

CONSIDERANDO que situagcdes de assédio moral, assédio sexual, conflitos
interpessoais disfuncionais, constrangimentos reiterados e praticas abusivas configuram
fatores de risco psicossociais capazes de provocar adoecimento ocupacional e prejuizos
ao ambiente de trabalho;

CONSIDERANDO que a Guaruja Previdéncia desenvolve, de forma permanente, o
Programa de Prote¢cao Ocupacional do Servidor, integrando agées como PGR, PCMSO,
exames médicos ocupacionais, Comissao Interna de Prevencgao de Acidentes — CIPA,
laudos técnicos e agdes educativas;
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CONSIDERANDO o papel institucional da Ouvidoria como instancia de escuta
qualificada, acolhimento e orientagéo preventiva, sem carater investigativo ou disciplinar;

CONSIDERANDO os principios constitucionais da dignidade da pessoa humana, da
valorizacao do trabalho, da eficiéncia administrativa, da prevencao e da protecéo a saude
do trabalhador,

RESOLVE:

CAPITULO |
DO CANAL DE ESCUTA ATIVA

Art. 1° Fica instituido, no ambito da Guaruja Previdéncia — GuarujaPrev, o Canal de
Escuta Ativa, destinado exclusivamente aos servidores efetivos da Autarquia, como
instrumento permanente de prevencao de riscos psicossociais, promog¢ao da saude no
trabalho e apoio ao Gerenciamento de Riscos Ocupacionais — GRO, nos termos da
Norma Regulamentadora n° 01.

Art. 2° O Canal de Escuta Ativa tem as seguintes finalidades:

| — prevenir situacdes de assédio moral e assédio sexual,

Il — identificar fatores de risco psicossociais que impactem a saude fisica ou mental dos
servidores;

Il — promover a saude psicoldgica, o bem-estar e a valorizagdo do servidor;

IV — contribuir para a efetividade do Programa de Gerenciamento de Riscos — PGR e do
Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional — PCMSO;

V — fomentar ambientes de trabalho saudaveis, éticos, respeitosos e produtivos;

VI — subsidiar acdes institucionais de prevencao, respeitado o sigilo das informacdes.
Art. 3° O Canal de Escuta Ativa integra o Programa de Prote¢cao Ocupacional do Servidor
da Guaruja Previdéncia, atuando de forma complementar as agbes desenvolvidas no

ambito do GRO, do PGR, do PCMSO, da CIPA e das demais iniciativas institucionais de
saude e seguranca no trabalho.

CAPITULONl
DA OPERACIONALIZAGAO

Art. 4° A coordenacéo e a execugao do Canal de Escuta Ativa serdo de responsabilidade
da Ouvidoria da Guaruja Previdéncia, por intermédio de servidores formalmente
designados.
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Art. 5° Para os fins deste Ato Normativo, considera-se escuta ativa o processo
institucional de acolhimento qualificado, baseado na atenc¢ao ao relato, na empatia, na
compreensao do contexto laboral e na orientagdo responsavel, sem julgamento prévio.
Paragrafo unico. A escuta ativa possui carater preventivo, ndo se confundindo com
procedimento investigativo, disciplinar ou punitivo.
CAPITULO Il

DOS RELATOS ACOLHIDOS
Art. 6° Serao acolhidos relatos relacionados, dentre outros, o:
| — assédio moral e assédio sexual;
Il — assédio horizontal, ascendente ou descendente;
lll — constrangimentos, humilhag¢des, ameacgas ou violéncias simbdlicas reiteradas;

IV — praticas ou condigbes de trabalho que afetem a saude fisica ou mental do servidor.

CAPITULO IV
DO SIGILO E DOS ENCAMINHAMENTOS

Art. 7° Os atendimentos realizados no ambito do Canal de Escuta Ativa observarao
rigoroso sigilo, na forma da legislagao vigente.

§ 1° O dever de sigilo ndo impede a oitiva de terceiros mencionados no relato, quando
estritamente necessaria a adequada compreensao do contexto apresentado.

§ 2° As informagdes somente serdao compartilhadas nos limites indispensaveis ao
encaminhamento institucional do caso.

Art. 8° Conforme a complexidade e a gravidade da situagao, os relatos poderao resultar:
| — em orientacdo e acompanhamento interno pela Ouvidoria;
Il - em encaminhamento ao Atendimento Especializado da Casa do Servidor;

Il — em encaminhamento a autoridade competente para eventual instauracdo de
sindicancia administrativa;

IV — em encaminhamento a Comissao Interna de Prevencao de Acidentes — CIPA da
GuarujaPrev para abertura de Comunicagao Interna de Acidente de Trabalho — CIAT, nos
termos do Decreto n° 10.530, de 2013, com posterior avaliacdo quanto ao cabimento da
Comunicagao de Acidente de Trabalho — CAT.
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Art. 9° E vedado o uso do Canal de Escuta Ativa para fins de perseguicdo pessoal,
retaliagdo funcional, intimidagdo, disputas politicas ou denuncias manifestamente
infundadas.

Paragrafo unico. Constatado o uso indevido do canal, a Ouvidoria comunicara a
autoridade competente para adocao das providéncias cabiveis.

CAPITULO V
DOS ANEXOS

Art. 10 Integram este Ato Normativo:
I — Anexo | — Manual Operacional da Ouvidoria — Canal de Escuta Ativa;
Il — Anexo Il — Fluxograma Operacional do Canal de Escuta Ativa;
Il — Anexo Il — Casos llustrativos (uso interno);
IV — Guia de Boas Praticas de Convivéncia;
V — Checklist Decisorio da Ouvidoria;
CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Este Ato Normativo entra em vigor na data de sua publicagao.

Guaruja, 23 de abril de 2026.

EDLER ANTONIO DA SILVA
Diretor-Presidente
Guaruja Previdéncia — GuarujaPrev
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ANEXO |
MANUAL OPERACIONAL DA OUVIDORIA
CANAL DE ESCUTA ATIVA DA GUARUJAPREV

1. Finalidade

O presente Manual Operacional disciplina o funcionamento do Canal de Escuta Ativa da
Guaruja Previdéncia — GuarujaPreyv, instituido pelo Ato Normativo n° 01/2026,
assegurando padronizagdo procedimental, seguranga juridica e alinhamento as
disposigdbes da Norma Regulamentadora n° 01 — Gerenciamento de Riscos
Ocupacionais, a Lei Complementar n°® 179/2015, a Lei Complementar n°® 135/2012 e ao
Decreto Municipal n°® 10.530/2013.

2. Abrangéncia

O Canal de Escuta Ativa destina-se exclusivamente aos servidores efetivos da Guaruja
Previdéncia.

3. Principios Norteadores

A atuagao do Canal de Escuta Ativa observara os seguintes principios:

| — dignidade da pessoa humana;

Il — escuta empatica, técnica e nao julgadora;

[Il — sigilo e confidencialidade;

IV — imparcialidade institucional,

V — prevencgao de riscos psicossociais;

VI — protecéo da saude fisica e mental do servidor;

VIl — seguranca juridica;

VIl — eficiéncia administrativa.

4. Conceito Operacional de Escuta Ativa

Para fins institucionais, escuta ativa € o processo preventivo, nao investigativo e nao
punitivo de acolhimento qualificado, destinado a identificacdo de impactos psicossociais
no ambiente de trabalho e a orientagao de providéncias adequadas.

5. Relatos Acolhidos

Seréo acolhidos relatos relacionados a:
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Il — assédio horizontal, ascendente ou descendente;

[l — conflitos interpessoais disfuncionais;

IV — constrangimentos reiterados;

V — praticas ou condi¢des de trabalho que afetem a saude fisica ou mental do servidor.
6. Sigilo e Protecao de Dados

Todos os atendimentos realizados serdo sigilosos, observada a legislagado vigente,
inclusive a Lei Geral de Protecao de Dados.

Observagao: O sigilo ndo impede a oitiva de terceiros citados no relato, quando
estritamente necessaria a adequada compreenséo do contexto.

7. Fluxo de Atendimento

O atendimento observara as seguintes etapas:

| — solicitacdo do servidor;

Il — acolhimento inicial;

[l — escuta ativa qualificada;

IV — analise preliminar do impacto psicossocial;

V — definicdo de encaminhamento.

8. Encaminhamentos

Conforme a complexidade, poderao ser adotados:

| — orientagdo e acompanhamento interno;

Il — encaminhamento a Casa do Servidor;

[l — encaminhamento a autoridade competente;

IV — encaminhamento a CIPA, para fins do Decreto n°® 10.530/2013.
9. Uso Indevido

E vedado o uso do Canal de Escuta Ativa para perseguic&o, retaliagdo ou dentncias de
ma-fé.
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ANEXO Il
FLUXOGRAMA OPERACIONAL DO CANAL DE ESCUTA ATIVA

1. Finalidade

O presente Fluxograma representa o fluxo normativo de funcionamento do Canal de
Escuta Ativa, como instrumento integrante do Gerenciamento de Riscos Ocupacionais —
GRO.

2. Etapas do Fluxo

O fluxo compreendera:

| — manifestacao do servidor;

Il — acolhimento pela Ouvidoria;

[Il — escuta ativa qualificada;

IV — analise do impacto, recorréncia e risco psicossocial;

V — definicdo de encaminhamento.

3. Tipologia de Encaminhamentos

| — baixa complexidade: orientagao;

Il — complexidade moderada: mediagédo ou Casa do Servidor;

[l — alta gravidade: sindicancia administrativa;

IV — indicios de acidente de trabalho: CIPA e CIAT.

FLUXOGRAMA OPERACIONAL DO
CANAL DE ESCUTA ATIVA

[ Solicitagédo do servidorj
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ANEXO il
CASOS ILUSTRATIVOS (USO INTERNO)

1. Finalidade

Este Anexo apresenta casos ilustrativos com finalidade exclusivamente pedagogica,
orientativa e preventiva.

2. Diretrizes

| — os exemplos ndo possuem carater acusatorio;

Il — ndo configuram diagnéstico clinico;

[Il — servem a padronizagao decisoéria.

3. Exemplos llustrativos

| — servidor que perde funcéo gratificada e passa a perseguir colegas ou chefias;
Il — condutas de sabotagem institucional;

[l — abuso reiterado de chefia visando interesses pessoais;

IV — conflitos interpessoais persistentes;

V — assédio moral ou sexual;

VI — discriminagao;

VIl — perseguigao a servidor neurodivergente;

VIl — uso indevido do Canal de Escuta Ativa.

4. Exemplos Praticos de Atuagcao do Canal de Escuta Ativa:
(qualquer semelhanca é mera coincidéncia)

Exemplo hipotético 1: Servidor que perde fungcdo de chefia ou cargo comissionado e
passa a praticar perseguicdes politicas

Situagao
Servidor efetivo que ocupava funcao gratificada € dispensado da chefia ou quando
percebe que sera dispensado, durante o processo ou posteriormente:

e passa a desqualificar decisdes da nova gestéao;

o dissemina boatos;

» tenta deslegitimar colegas e superiores;

« estimula conflitos interpessoais.
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e Relatos de varios servidores sobre clima hostil;
e Queixas de sabotagem funcional;
o Padrao recorrente pés-perda de poder.

Atuacao da Escuta Ativa
acolhimento individual dos relatos
contextualizagdo organizacional (transigao de gestao)

identificagdo de risco psicossocial coletivo

Encaminhamento
e orientacdo institucional inicial;
e mediagao preventiva, se possivel;
o se persistente e reiterado: encaminhamento para autoridade competente (art.
7°, 111).

& Nota técnica:
A Escuta Ativa nao avalia motivagao politica, mas os impactos concretos no
ambiente laboral.

Exemplo hipotético 2: Servidor com comportamento de autopromogao extrema e
sabotagem institucional (tragos narcisisticos vulneraveis)

Situagao

Servidor que:

necessita constante validagao;

reage com hostilidade a criticas;

boicota fluxos institucionais para se beneficiar;
tenta enfraquecer projetos que nao o protagonizam.

Identificagao pelo Canal
e Relatos sobre manipulagao emocional,
o Reacgdes desproporcionais a feedbacks;
e Deterioracao do trabalho em equipe.

Atuacao da Escuta Ativa
escuta empatica dos envolvidos

analise do impacto organizacional

separacgao entre conflito interpessoal e risco estrutural

Encaminhamento
e orientacdo comportamental;
« encaminhamento a Casa do Servidor (apoio psicol6gico);
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o refor¢co de normas institucionais de convivéncia.

& Ponto-chave:
O Canal nao rotula o servidor, mas atua sobre o efeito disfuncional do
comportamento.

Exemplo hipotético 3: Servidor com conduta manipuladora e predatéria contra chefias
(tragos narcisisticos malignos)

Situagao
Servidor que:
e manipula informagdes;
e cria narrativas falsas;
e instrumentaliza colegas como massa de manobra;
o tenta derrubar chefias por meio de intrigas.

Identificagao pelo Canal
o Divergéncia significativa entre fatos relatados;
e Queixas cruzadas e instrumentais;
o Padréo reiterado de conflito hierarquico.

Atuacao da Escuta Ativa
analise contextual ampliada

oitiva qualificada (inclusive de terceiros)

preservacdo da saude coletiva

Encaminhamento
e nao mediagao, quando houver risco institucional,
e encaminhamento para sindicancia administrativa;
e registro de fatores de risco psicossociais.

s$$ Boa pratica:
Evita-se expor a chefia ou o servidor em tentativas inécuas de conciliagao.

Exemplo hipotético 4: Servidor com comportamento antissocial persistente (tragos
psicopaticos funcionais)

Situacao
Servidor que:
e demonstra auséncia de empatia;
e age deliberadamente para prejudicar colegas;
e sente prazer em gerar sofrimento;
« desestabiliza equipes.
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Identificagao pelo Canal
e relatos consistentes e reiterados;
e danos emocionais claros;
e« medo coletivo.

Atuacao da Escuta Ativa
acolhimento das vitimas

nao confronto direto com o agente agressor

protecao institucional da satde coletiva

Encaminhamento
o Casa do Servidor para as vitimas;
« sindicancia administrativa imediata;
e notificacdo a gestdo e CIPA, se aplicavel.

& Essencial:
A Escuta Ativa nao tenta “tratar” esse perfil — prioriza contengao do dano.

Exemplo hipotético 5: Servidor que alega perseguicao racial para encobrir conflitos
funcionais

Situagao

Servidor afirma sofrer perseguicao por diferenga étnico-racial, mas:
e nao apresenta fatos objetivos;
o utiliza a narrativa para blindagem pessoal;
e 0s conflitos decorrem de desempenho ou conduta.

Atuacao do Canal
acolhimento sério e respeitoso

investigacdo contextual (sem juizo de valor)

escuta da chefia e de pares

Encaminhamento
e se identificada discriminagao real: medidas cabiveis imediatas;
e se auséncia de elementos objetivos: orientagao institucional;
« uso indevido reiterado — art. 8° (ma-fé).

s® Principio:
Toda denuncia de racismo é levada a sério, mas exige elementos objetivos.

Exemplo hipotético 6: Assédio moral horizontal (entre colegas)
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e isolamento intencional,
e ridicularizagao publica;
e boatos recorrentes.

Fluxo
Escuta ativa — orientacdo — mediacdo — Casa do Servidor ou sindicancia, conforme
gravidade.
Exemplo hipotético 7: Assédio moral ascendente (subordinados contra chefia)
Situagoes:

e boicote coletivo;

o deslegitimacéao sistematica da autoridade;

e insubordinagéo organizada.
Fluxo
Escuta ativa — analise institucional — prote¢édo da chefia — medidas administrativas.
Exemplo hipotético 8: Assédio moral descendente (chefia contra subordinado)
Situacgdes:

e cobrancas humilhantes;

e sobrecarga seletiva;

o retaliagdes veladas.

Fluxo
Escuta ativa — protecéo da vitima — Casa do Servidor — sindicancia.

Exemplo hipotético 9: Assédio sexual (vertical ou horizontal)
Situagoes

e insinuacgoes;

e convites constrangedores;

e condicionamento profissional.

Fluxo prioritario
acolhimento imediato

sigilo reforcado
protecdo da vitima

sindicancia administrativa

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://guarujaprev.1doc.com.br/verificacao/03E6-894A-7037-2775 e informe o c6digo 03E6-894A-7037-2775

<
>
=
[%2]
<
(@)
9
=2
O
'_
=2
<
o
L
|
[a)]
L
©
o
@
1%
@
a
-
<]
a
o
5
©
£
7]
]
<




3 (13) 3343-9050 &
@guarujaprevidencia [}

@guarujaprevidencia
guarujaprevidencia.sp.gov.br &

A l'fzg RE\/ Av. Adhemar de Barros, 230 - Bairro Santo Anténio K‘?
GUARUJA ncyv Guaruja/SP - CEP 11430 - 000

CONCL’USI\O TECNICA SOBRE CASOS ILUSTRATIVOS E PRATICOS
HIPOTETICOS

O Canal de Escuta Ativa:

nao diagnostica pessoas;

nao julga intengdes politicas ou psicoldgicas;

atua sobre impactos concretos no ambiente de trabalho;

protege vitimas, a instituicdo e a Administragéo;

cumpre a NR-01 ao tratar riscos psicossociais de forma preventiva.

ANEXO IV
GUIA DE BOAS PRATICAS DE CONVIVENCIA

1. Natureza

O presente Guia possui carater educativo e preventivo.
2. Principios

| — respeito;

Il — urbanidade;

[l — empatia;

IV — ética;

V — comunicagao responsavel.

3. Diretrizes Gerais

| — respeito as diferencgas individuais;

Il — vedagao a humilhagdes e constrangimentos;
[Il — dialogo como regra;

IV — prevengéao de conflitos.
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ANEXO V
CHECKLIST DECISORIO DA OUVIDORIA
1. Objetivo
Estabelecer critérios objetivos para definicdo de encaminhamentos.
2. Orientar
eh
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Aplicavel a situag¢des pontuais e ajustaveis.

3. Mediar
Aplicavel a conflitos recorrentes, sem risco grave.

4. Sindicancia
Aplicavel a assédio, abuso de poder ou dano institucional.
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